
BUPATI POHUWATO
PROVINSI GORONTALO

PERATURAN BUPATI POHUWATO 

NOMOR 1TTAHUN 2021

TENTANG

PETUNJUK TEKHNIS PELAKSANAAN PENILAIAN LOMBA TERTIB ARSIP 
ANTAR PERANGKAT DAERAH DI LINGKUNGAN PEMERINTAH

KABUPATEN POHUWATO

M enim bang :

M engingat :

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI POHUWATO,

a. bahw a u n tu k  m engetahui k inerja pengelolaan arsip  

Perangkat D aerah di lingkungan  pem erin tah  K abupaten 

Pohuw ato perlu  d iselenggarakan  lom ba tertib  arsip;

b. bahw a u n tu k  m enyelenggarakan lom ba tertib  arsip  

sebagaim ana d im aksud  p ad a  h u ru f  a, perlu  d ite tapkan  

p e tu n ju k  pe lak san aan  lomba;

c. bahw a b e rd asa rk an  pertim bangan  sebagaim ana di 

m aksud  dalam  h u ru f  a d an  h u ru f  b m enetapkan  

p e ra tu ran  B upati ten tan g  p e tu n ju k  pe lak san aan  

Penilaian Lomba Tertip Arsip An ta r  Perangkat D aerah  di 

L ingkungan P enerin tah  K abupaten Pohuw ato.

1. U ndang-U ndang Nomor 38 T ahun  2000 ten tang

P em bentukan  Provinsi G orontalo (Lem baran Negara 

Republik Indonesia  T ahun  2000 Nomor 258, T am bahan  

Lem baran Negara R epublik Indonesia  Nomor 4060);

2. U ndang-U ndang Nomor 6 T ahun  2003 ten tang

P em ben tukan  K abupaten  Bone Bolango dan  K abupaten  

Pohuw ato di Provinsi Gorontalo (Lem baran Negara 

Republik Indonesia  T ahun  2003 Nomor 26, T am bahan  

Lem baran Negara R epublik Indonesia  Nomor 4269;
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U ndang-U ndang Nomor 17 T ahun  2003 ten tang

K euangan Negara (Lem baran Negara Republik Indonesia 

T ahun  2003 Nomor 47 T am bahan  Lem baran Negara 

Republik Indonesia Nomor 4284;

U ndang-U ndang Nomor 43 T ahun  2009 ten tang

K earsipan (Lem baran Negara Republik Indonesia T ahun  

2009 nom or 152, T am bahan  Lem baran Negara 

Republik Indonesia  Nomor 5071);

U ndang-U ndang Nomor 12 T ahun 2011 ten tang

Pem bentukan Perundang-U ndangan (Lembaran Negara 

Repeblik Indonesia T ahun  2011 Nomor 82, T am bahan 

Lem baran Negara Repeblik Indonesia Nomor 5434) 

Sebagaim ana telah d iubah  dengan U ndang-U ndang 

Nomor 15 T ahun 2019 (Lembaran Negara Republik 

Indonesia T ahun  2019 Nomor 183, T am bahan Lem baran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6398);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pem erintah 

D aerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 

Nomor 244, Tam bahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 5587) sebagaim ana telah diubah beberapa kali 

terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 

tentang Perubahan Kedua a tas  Undang-Undang Nomor 23 

Tahun 2014 tentang Pem erintahan Daerah (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tam bahan 

Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

P eratu ran  Pem erintah Nomor 28 T ahun  2012 ten tang  

P e lakasanaaan  U ndang-U ndang Nomr 43 T ahun  2009 

ten tan g  K earsipan (Lem baran Negara Republik 

Indonesia  T ahun  2012 Nomor 53 T am bahan  Lem baran 

Negara R epublik Indonesia  Nomor 5286);

Peraturan  Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 

tentang Pem bentukan Produk H ukum  Daerah (Berita Negara 

Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 2036), sebagaim ana 

telah diubah dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 

120 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri 

Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 tentang Pem bentukan 

Produk Hukum D aerah (Berita Negara Republik Indonesia 

Tahun 2018 Nomor 157);



9. P era tu ran  B upati Kabu pa ten  Pohuw ato Nomor 43 

T ahun  2018 ten tan g  P enyusu tan  Arsip di L ingkungan 

Pem erintah Kabu paten  Pohuw ato (Berita D aerah 

K abupaten  Pohuw ato T ahun  2018 Nomor 43).

MEMUTUSKAN :

M enetapkan : PERATURAN BUPATI POHUWATO TENTANG PETUNJUK

PELAKSANAAN PENILAIAN LOMBA TERTIB ARSIP ANTAR 

PERANGKAT DAERAH DI LINGKUNGAN PEMERINTAH 

DAERAH KABUPATEN POHUWATO

BAB I

KETENTUAN UMUM 

Pasal 1

Dalam  P era tu ran  B upati ini, yang d im aksud  dengan:

1. D aerah ada lah  K abupaten  Pohuwato.

2. B upati ada lah  B upati Pohuw ato.

3. Pem erintah D aerah ad a lah  Bupati dan  Perangkat D aerah sebagai u n su r  

penyelenggara pem erin tahan  D aerah.

4. Perangkat D aerah yang se lan ju tnya  d isingkat PD adalah  Perangkat D aerah 

di L ingkungan Pem erintah K abupaten Pohuw ato.

5. D inas P e rpustakaan  d an  K earsipan yang se lan ju tnya  d isebu t D inas adalah  

D inas P e rpustakaan  d an  K earsipan K abupaten Pohuwato.

6. D aftar Pencarian  Arsip yang se lan ju tnya  d isingkat DPA.

BAB II

PETUNJUK DAN PELAKSANAAN 

Pasal 2

Petun juk  p e lak san aan  lom ba tertib  a rs ip  a n ta r  PD di lingkungan Pem erintah 

D aerah K abupaten Pohuw ato te rcan tu m  dalam  Lam piran B upati ini.

Pasal 3

Hal hal yang belum  d ia tu r  Dalam  P era tu ran  ini ak an  d ia tu r dengan K eputusan  

Kepala D inas.



BAB III 

PENUTUP 

Pasal 4

P era tu ran  B upati ini m ulai berlaku  p ada  tanggal d iundangkan .

Agar se tiap  orang  m engetahuinya, m em erin tahkan  pengundangan  P era tu ran  

B upati ini dengan penem patannya  dalam  B erita D aerah K abupaten Pohuw ato.

D itetapkan  di M arisa 

p ad a  tanggal

D iundangkan  di M arisa

p ad a  tanggal r  ... „

Pit. SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN POHUWATO,

BERITA DAERAH KABUPATEN POHUWATO TAHUN 2021 NOMOR y;



LAMPIRAN PERATURAN BUPATI POHUWATO 

NOMOR : '\i'r . , pr/' ^

TANGGAL : y v r  ^  c-CPI

TENTANG : PETUNJUK TEKHNIS PELAKSANAAN PENILAIAN LOMBA 

TERTIB ARSIP ANTAR PERANGKAT DAERAH DI LINGKUNGAN 

PEMERINTAH KABUPATEN POHUWATO

BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang.

S alah  sa tu  tu g as  pokok Pem erintah m en u ru t U ndang-U ndang Nomor 43 

T ahun  2009 ten tan g  Kearsipan ada lah  m eningkatkan  m u tu  

penyelenggaraan kearsipan  oleh lem baga kearsipan  sebagai in s tan s i 

Pem erintah yang tugasnya  m em bina dibidang kearsipan  yang su d ah  

selayaknya m enjadi contoh  dalam  penyelenggaraan kearsipan  baik d inam is 

m au p u n  sta tis .

B. T ujuan

P eny u su n an  pedom an penilaian lom ba Tertib Arsip ju g a  d ip eru n tu k k an  

sebagai p a n d u a n  bagi ju ri dan  un it u n it ke ija  dalam  rangka  Lomba Tertib 

Arsip a n ta r  PD di lingkungan Pem erintah D aerah K abupaten Pohuw ato 

sehingga te rd ap a t k e sa tu a n  langkah  d an  ke te rpaduan  dalam  pe lasanaan  

Kegiatan.

C. S asa ran

S asa ran  P em buatan  p e tu n ju k  p e lak san aan  penilaian lom ba adalah  

tek n is  (Registrasi, Pem berkasan , peny im panan  d an  pem eliharan , ak ses 

penggunaan  se rta  penyusu tan ) dan  aspek  pendukung  (SDM serta  

P ra sa ran a  dan  Sarana)

D. R uang Lingkup

P etun juk  P e laksanaan  ini m erupakan  k e ten tu an  pe laksanaan  penilaian 

lom ba pengelolaan a rsip  d inam is p ad a  PD di L ingkungan Pem erintah 

K abupaten  Pohuw ato.



BAB II

PENILAIAN LOMBA

1. T ahapan  Penilaian

1. M endatangi U nit Keija;

2. M elihat Pengelolaan a rs ip  di PD;

3. M elihat Fak to r p en d u k u n g  pengelo laan  arsip;

4. M elaksanakan  Penilaian; d an

5. M elaporkan Hasil Penilaian.

2. Penilai (Juri)

Penilai (Juri) terd iri d a ri p e jab a t s tru c tu ra l d an  p e jab a t Fungsional 

A rsiparis, S u su n a n  J u r i  terdiri d a r i :

1. K oordinator Kepala D inas ;

2. Anggota :

- Kepala B idang ;

- A rsiparis Ahli M adya 1 Orang; dan

- A rsiparis Ahli M uda 2 O rang

3. P eserta  Lom ba

S e lu ru h  PD di lingkungan  Pem erin tah  K abupaten  Pohuw ato.

4. W aktu Penilaian

W aktu  p e lak san aan  keg ia tan  ini ak an  d ite tap k an  oleh k e p u tu sa n  Kepala 

D inas.

5. Objek pen ila ian  dalam  lom ba ini ad a lah  p e n a taa n  d an  pengolahan  arsip  

d inam is p ad a  m asing  m asing  PD K abupaten  Pohuw ato.

6. Pola Penilaian

1. Aspek Penilaian

a. Aspek Teknis.

1). Registrasi

C ak u p an  Penilaian  kelengkapan  elem en reg istrasi yang 

bero rien tasi p ad a  p e n ca ta tan  /  pengendalian  korespondensi 

inform asi in te rn a l PD d an  d ilak u k an  sesua i ka idah  k earsipan  

yang  ada.A spek yang  dinilai ad a lah  identifikasi se rta  p e n ca ta tan  

( P enerim aan  d a n  pengirim an ) a rs ip  di PD.

Elem en yang  d in ila i :

- K elengkapan u n s u r  reg istrasi (Tanggal R egistrasi, Tanggal 

S u ra t, Nomor R egistrasi, Nomor 

Pengirim an S u ra t, T u juan  s u r a t ); dan

S u ra t, Perihal,



- K erapian dan  kejelasan  registrasi p en ca ta tan  (Tulisan 

Je la s , d a p a t d ibaca, dan  tidak  kotor ).

2). Pem berkasan .

C akupan  Penilaian kelengkapan dan  k e te ra tu ran  pem berkasan  

di PD. Aspek yang dinilai ada lah  kelengkapan berkas dan  cara  

pem berkasan  arsip .

Elem en yang dinilai:

- Penerapan  system  pem berkasan  secara  konsisten  sesua i 

dengan  jen is  d an  karak teris tik  a rs ip  b e rd asa rk an  kaidah  

kearsipan  yang ada;

- K elengkapan b erkas yang d isim pan (disim pan lengkap 

dan  m enggam barkan  proses kegiatan  dari aw al sam pai 

akhir) d a p a t d ipergunakan  u n tu k  bukti 

pertanggungjaw aban  kegiatan; dan

- K erapian (Identitas arsip  diketik  rapi).

3 ) Penyim panan dan  pem eliharaan .

C akupan  penilaian efektifitas se rta  efisiensi dalam  

peny im panan  dan  pem eliharaan  arsip . Aspek yang dinilai 

ad a lah  kebersihan , ke tram pilan , perlakuan  dalam

penyim panan  ars ip  sesua i pedom an yang ada.

Elem en yang di nilai :

- Tem pat penyim panan  arsip  yang rapi, b en ar dan  

terpelihara; dan

- T ata letak  tem p at peny im panan  ars ip  yang ergonom is.

4) Akses Penggunaan.

C akupan  Penilaian, Efektifitas dan  Efisiensi dalam  

penem uan  kembali a rs ip  yang di perlukan . Aspek yang dinilai 

ad a lah  kecepatan  penem uan  kem bali, kelengkapan dan  

k eak u ra tan  inform asi arsip  yang di sajikan.

Elem en yang di nilai:

- K ecepatan w aktu  penem uan  kem bali a rs ip  ( m aksim al 5 

m enit u n tu k  u k u ran  1 laci filing cabinet dan  3 m enit 

u n tu k  se tengah  laci filing ca b in e t); dan

- K etepatan arsip  yang di m inta.



5) P enyusu tan .

C ak u p an  pen ila ian  keg ia tan  pengu rangan  ars ip  dengan  ca ra  

m em indahkan  ars ip  inak tif ke u n it k earsip an  yang di 

lak u k an  se su a i dengan  p ro sed u r yang  berlaku  ( d ilengkapi DPA 

d an  B erita Acara):

- Ada DPA d a n  berita  acara ; d an

- K eberadaan u n it  kerja  di baw ah 10 ( sep u lu h  ) ta h u n  

d iberikan  n ilai 79%  dari n ilai p en y u su tan .

b. Aspek P endukung

1) S um ber D aya M anusia

C akupan  su m b er daya  m an u s ia  yang  m engelolah a rs ip  di 

PD, Aspek yang di n ilai ad a lah  kualifikasi pend id ikan  dalam  

bidang  kearsipan , pem berian  wewenang, se rta  kem am puan  

u n tu k  m engelolah arsip .

Elem en M eliputi :

- L atar be lakang  kualifikasi pegawai dalam  bidang  

kearsipan ;

- P en u n ju k an  pegawai u n tu k  pengelolah arsip ;

- Kedisiplinan dalam  m engelolah arsip ; d an

- K reatifitas dalam  m engelolah arsip .

2) P ra sa ran a  d a n  sa ra n a

C akupan  pen ila ian  segala se su a tu  yang  m eru p ak an  

p en u n jan g  u ta m a  terselenggaranya su a tu  p roses pengelolaan 

arsip . A spek yang dinilai ad a lah  p en u n jan g  u ta m a  d an  a la t 

a la t yang  d ipergunakan  dalam  pengelolaan a rs ip  ( reg istrasi, 

p em berkasan , peny im panan  dan  pem eliharaan

a k se s /p en g g u n a an  se rta  p e n y u su tan  arsip).

3) T ata  ca ra  pem berian  nilai

a. Nilai m aksim al di berikan  da lam  h a l sem u a  elem en 

pen ila ian  terpenuh i;

b. S etengah  dari n ilai m aksim al d iberikan  dalam  h a l h an y a  

b eb erap a  elem en pen ila ian  yang terpenuh i; dan

c. Nilai nol d iberikan  da lam  h a l sem ua elem en pen ila ian  

tid ak  terpenuh i.

4) Nilai tingkat ke te rtiban  a rs ip  ada lah

a. Baik sekali, b ila  m em peroleh n ilai ke te rtiban  a rs ip  90 - 

100;



b. Baik bila, m em peroleh nilai ke tertiban  a rs ip  75-89;

c. C ukup, bila m em peroleh nilai ke tertiban  arsip  60-74; dan

d. Kurang, bila m em peroleh nilai ke tertiban  a rs ip  ku rang  

dari 60.

7. K etentuan Penilaian :

1. Pem berian nilai di lakukan  sesuai dengan  p e tun juk  

p e lak san aan  penilaian lom ba tertib  Arsip A ntar PD di 

L ingkungan Pem erintah Daerah;

2. Ju r i  Lomba Tertib arsip  a n ta r  PD di lingkungan pem erin tah  

D aerah, m elakukan  penilaian a ta s  ketertiban  arsip  setiap  un it 

ke ija  yang m eliputi aspek  tekn is pengelolaan arsip  dan  aspek  

pendukungnya;

3. Hasil penilaian a ta s  arsip  p ada  m asing m asing  PD 

sebagaim ana di m aksud  p ada  angka 2 di jad ik an  d a sa r  dalam  

m en en tu k an  tingkat ke tertiban  arsip; dan

4. K epu tusan  ju r i  tidak  d ap a t di ganggu gugat.

8. K etentuan  Pem enang :

- Pem enang J u a ra  I, II dan  III.

9. Hadiah.

- Pengharagaan  yang di berikan  u n tu k  pem enang lom ba 

ada lah  sebagai beriku t :

1. Piala;

2. Sertifikat; dan

3. Uang.

BAB III 

PENUTUP

Arsip a n ta r  PD di L ingkungan Pem erintah D aerah ini, d ih arap k an  d ap a t 

m em perlancar p e laksanaan  lom ba tertib  arsip  a n ta r  PD.

H al-hal yang belum  d ia tu r  dalam  p e ra tu ran  B upati ini, sepan jang  m enyangkut 

tekn is pe lak san aan  kegiatan  d ite tapkan  dengan  K eputusan  Kepala Dinas.


